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B. MỘT SỐ QUY ĐỊNH VỀ HÌNH THỨC TRÌNH BÀY

Để thống nhất mẫu báo cáo thực tập tốt nghiệp, khoa hướng dẫn hình thức trình bày báo cáo thực tập như sau:

1.   Trang bìa chính: 

2. Trang bìa phụ (bìa lót)

3. Trang “Lời cảm ơn”

4. Trang “Nhận xét của đơn vị thực tập”

5. Trang “Nhận xét của giáo viên hướng dẫn”

6. Nhận xét của Giảng viên phản biện

7. Mục lục

8. Lời mở đầu

9. Phần nội dung của báo cáo thực hành nghề nghiệp
10. Phần kết

11. Tài liệu tham khảo

12. Phụ lục (nếu có)
· Sinh viên lưu ý:
1. Bìa chính: làm bằng giấy cứng màu xanh dương, dán gáy màu xanh đen, có bìa kính bọc ngoài
2. Bìa phụ: được bố cục như bìa chính nhưng được in trên giấy trắng thông thường. 
3. Lời cảm ơn: lời cảm ơn cần chân thành, không khuôn sáo, chỉ nên dành cho những người thực sự giúp đỡ việc hoàn thành báo cáo thực hành nghề nghiệp, do đó không nên liệt kê ra quá nhiều người, làm mất ý nghĩa của lời cảm ơn.
4. Trang nhận xét của cơ quan, doanh nghiệp thực tập: có chữ ký của người có trách nhiệm và đóng dấu tròn của cơ quan, doanh nghiệp. (xem Phụ lục)

5. Nhận xét của giảng viên hướng dẫn (xem Phụ lục)

6. Nhận xét của giáo viên phản biện (xem Phụ lục)

7. Mục lục: (tối đa 2 trang)
8. Bảng chữ viết tắt
9. Lời mở đầu: nêu lên mục đích, ý nghĩa của đợt thực tập, lý do chọn đề tài, nêu tóm tắt nội dung bài báo cáo
10. Nội dung gồm: các chương và phần kết luận; tối thiểu 30 trang đối với học sinh trung cấp và 40 trang đối với sinh viên cao đẳng, không kể hình vẽ, sơ đồ, biểu bảng, phụ lục.
11. Tài liệu tham khảo: chỉ liệt kê các tài liệu đã được người viết thực sự tham khảo để thực hiện báo cáo và được ghi theo thứ tự  abc với chuẩn là tên. Ví dụ:
- Nếu là sách: Họ tên tác giả, tên sách (chữ nghiêng), nhà xuất bản, nơi xuất bản, năm xuất bản. Cụ thể: Nguyễn Ngọc Nam, Nghệ thuật ứng xử, NXB Thanh niên, Hà Nội, 2010
- Nếu là bài báo trong tạp chí hoặc tập san: Họ tên tác giả, tên bài báo (trong ngoặc kép), tên tạp chí (in nghiêng), năm xuất bản, số tạp chí.

12.  Phụ lục (nếu có): phụ lục ghi các nội dung có liên quan đến báo cáo nhưng không tiện để ở trong phần nội dung do quá dài. Nếu có nhiều hơn 2 phụ lục thì các phụ lục phải được phân biệt hoặc bằng số (Phụ lục 1, Phụ lục 2,...) hoặc bằng chữ cái (Phụ lục A, Phụ lục B, ...) và có tên.
C. CÁCH TRÌNH BÀY
1. Đánh máy và in một mặt trên khổ giấy A4 không xén lề

2. Nội dung: chữ thường, sử dụng bảng mã Tiếng Việt Unicode font chữ Times New Roman, size (cỡ chữ) 13, dãn cách dòng là 1,5 lines. Các tiêu đề, đề mục có thể sử dụng chữ in, size 13 in đậm. Tên chương in đậm, in hoa, size 16 – 20.
Định lề trang giấy: 

                          Top: 2 cm

                          Left: 3,0 cm

                          Header: 2 cm

                          Right: 2 cm

3. Các bảng biểu có thể tăng giảm cỡ chữ để phù hợp với khổ giấy. Các bảng biểu đặt theo chiều ngang thì đầu bảng đặt ở lề trái, tên gọi của bảng đặt trên bảng, đánh số thứ tự bảng theo cấu trúc Bảng n.m. tên bảng, trong đó n là số thứ tự của chương, m là số thứ tự của bảng trong chương đó, ví dụ bảng thứ 1 trong chương 1 được đặt Bảng 1.1. tên bảng tên bảng được in đậm, in nghiêng và căn giữa. Tên hình ảnh có cấu trúc giống tên bảng nhưng vị trí đặt dưới hình ảnh.
4. Số thứ tự trang đặt ở lề dưới, đặt chính giữa trang, đánh số trang bắt đầu từ trang lời mở đầu đến hết phần kết luận, phần phụ lục không đánh số trang. Không cần làm header and footer.
5. Trình bày chương mục như sau:

CHƯƠNG 1
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1.1.2
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MỤC LỤC

LỜI MỜ ĐẦU (đánh số trang từ Lời mở đầu)
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CHƯƠNG 1: TỔNG QUAN VỀ KHÁCH SẠN/NHÀ HÀNG .... (TÊN ĐƠN VỊ THỰC TẬP)
1.1. Lịch sử hình thành và phát triển của khách sạn/nhà hàng ....
· Nơi thành lập, thời gian thành lập, loại hình kinh doanh, địa chỉ/điện thoại trụ sở chính….
· Nhiệm vụ và chức năng của nhà hàng/khách sạn
1.2. Cơ cấu mặt bằng của khách sạn/nhà hàng .....
1.2.1. Sơ đồ cơ cấu mặt bằng

1.2.2. Ưu nhược điểm của cơ cấu mặt bằng

1.3. Cơ cấu tổ chức của khách sạn/nhà hàng....
1.3.1. Sơ đồ cơ cấu tổ chức

1.3.2. Nhiệm vụ và chức năng của các phòng ban

1.4.  Tổng quan về tình hình nhân sự của khách sạn/nhà hàng...
· Số lượng, trình độ, loại hợp đồng ký với nhà hàng/khách sạn (dài hạn, ngắn hạn, thời vụ…), cơ cấu theo độ tuổi, theo trình độ……
1.5. Tổng quan về lĩnh vực hoạt động của khách sạn/nhà hàng... 
1.6. Một số kết quả hoạt động chủ yếu của khách sạn/nhà hàng... (nếu có)
· Doanh thu, Lợi nhuận trước/sau thuế, tỷ suất lợi nhuận /doanh thu, tỷ suất lợi nhật trên chi phí…..--> đánh giá xu hướng thay đổi và các yếu tố ảnh hưởng tích cực/tiêu cực tới các chỉ tiêu này: 
CHƯƠNG 2:  MÔ TẢ VÀ PHÂN TÍCH  CÔNG VIỆC CỦA BỘ PHẬN THỰC TẬP
2.1 Giới thiệu về bộ phận thực tập…….

2.2 Phân tích tình hình bộ phận thực tập 

2.2.1 Quy trình công việc, cách thức  (các biểu mẫu thực hiện công việc)….

2.2.2 Các chỉ tiêu đánh giá chất lượng công việc
2.3 Công việc cụ thể của bản thân tại nơi thực tập
2.4 Một số sự cố/tình huống thường gặp và cách khắc phục/xử lý
CHƯƠNG 3:  THUẬN LỢI, KHÓ KHĂN GẶP PHẢI VÀ BÀI HỌC KINH NGHIỆM
3.1. Thuận lợi
3.2. Khó khăn

3.3. Bài học kinh nghiệm rút ra sau đợt thực tập

3.4. Một số kiến nghị
PHẦN KẾT
TÀI LIỆU THAM KHÀO

PHỤ LỤC
Ghi chú : 

· Phông chữ Times New Roman, cỡ chữ 13, Cách dòng 1.5 line
· Trang bìa: Khoa Nhà hàng khách sạn bìa xanh dương, có bìa kính ngoài, gáy dán màu xanh đen
KẾT LUẬN
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

